ORN.2110.6.2019 BURMISTRZ OLECKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Skarbnika Gminy — Gtéwnego ksiggowego budzetu oraz Kierownika Wydziatu

Finansowego
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 ecko, Plac Wolnosci 3

1. Wymagania niezbedne:

1)

wyksztaicenie - spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych

wyksztatcenia:

a)

b)

c)
d)

2)
a)

ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych
studiow podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalne;j szkoly ekonomicznej i posiadanie, co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego Uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego na podstawie odrebnych przepisow,

wymagania niezbedne kandydata zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):
posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) ~ strony umowy
O europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

cieszenie sig nieposzlakowang opinia,

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczgcych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego tj. ustawy
O samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej i optatach lokalnych, ustawy
0 postegpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programoéw pakietu MS Office,
programéw ksiegowych i budzetowych,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odporno$e na stres,
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji
samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym,
dyspozycyjno$¢ (m.in. udziat w sesjach rady miejskiej i posiedzeniach komisji rady),

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy skarbnika gminy.

Skarbnik Gminy jest rownoczeénie giownym ksiegowym budzetu.
Do zadan Skarbnika Gminy naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki finansowej  gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdinosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Gminy we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,



2) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacii finansowej gminy, sprawozdan
finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS, scisty nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych,

3) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz biezace informowanie burmistrza o sytuac;ji
finansowej gminy,

4) wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami  finansowymi
i bankami w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem gminy (budzet
i jego zmiany, plany finansowe, wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany itp.),

6) uczestnictwo w posiedzeniach rady miejskiej,

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy,

9) kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowiazanie pienigzne budzetu Gminy
Olecko,

10) analiza dokumentow finansowych oraz pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentow
ksiggowych do wyptaty,

11) akceptowanie rachunkow do wyptaty,

12) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

13) opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dia budzetu,

14) ksiggowanie dochodow budzetu gminy i sporzgdzanie sprawozdawczosci jednostkowej w tym zakresie,

15) zabezpieczenie finansowe wykonania zadari okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miejskiej oraz
zarzadzeniach burmistrza, w szczegolnosci pozyskiwanie $rodkéw finansowych w formie pozyczek
| kredytow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecer lub upowaznien burmistrza.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Wydziatu Finansowego:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do wydziatu,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow,

3) okresowa ocena pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w sprawie zatrudnienia, nagréd, kar
i awansow,

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowe] i stuzbowej, przepisow o bezpieczerstwie | higienie pracy oraz
0 ochronie przeciwpozarowej,

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydzialu, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow
uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien | innych aktéw prawnych,

8) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu i biezacy nadzor nad
realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

10) wspoidziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaricow gminy,

11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych i zaswiadczen w ramach
posiadanych upowaznien,

12) zapewnienie wilasciwej wspoipracy z radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi, wnioski i petycje interesantéow, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

13) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji
dotyczgcych spraw gminy i urzedu,

14) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajgcym
z zakresu dziatania wydziatu,

15) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu dziatania wydziatu,

16) wspélpraca z sektorem pozarzgdowym w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat,

17) udziat w zespotach doradczych i opiniujgcych.

18) realizowanie zadan jako wiasciciela zasobéw danych osobowych, a mianowicie:

a) zarzadzanie zasobem danych osobowych w ramach zadari realizowanych przez wydziat,

b) zgtaszanie do Inspektora Ochrony Danych (IOD) zamiaru utworzenia nowego zbioru danych
osobowych,

c) wnioskowanie do IOD o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla podleglych
pracownikéw oraz innych osob, ktérzy z ragji wykonywanych zadar majg dostep do danych osobowych
oraz nadanie uprawnien do okreslonego zasobu danych osobowych przetwarzanych w systemie
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informatycznym,

d) zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz
regulacjami wewnetrznymi,

e) realizacja przy udziale IOD procesu udostepniania danych osobowych innemu podmiotowi lub osobie,
ktérej dane dotycza,

f) realizacja przy udziale IOD powierzenia przetwarzania danych osobowych innemu podmiotowi.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

7)
8)

zatrudnienie na podstawie powotania, w petnym wymiarze czasu pracy;

wynagrodzenie zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.);

praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pigtrze w budynku przy PI.
Wolnosci 3;

praca przy monitorze ekranowym;

praca gtownie siedzgca ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowe; niezbednej do monitoringu zajec¢
w miejscu ich odbywania, a takze w terenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Olecku (m.in. wyjazdy na
szkolenia, spotkania stuzbowe, kontakty z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan,
itp.);

praca na tym stanowisku wymaga duzej dyspozycyjnosci:

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w maju 2019 r. nie przekroczyl 6%
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie kandydata wymienione
w ust.1;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym
spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu:

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
— zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

wiasnoregcznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwa skarbowe:

10) wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na

okreslonym stanowisku;

11) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi:

12) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii

Europejskiej, Konfederagji Szwaijcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia
o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

13) w  przypadku osoby hieposiadajacej obywatelstwa polskiego  przedstawienie  dokumentu

potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

14) oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zlozeniu oswiadczenia lustracyjnego wedtug

zatgcznika 1a lub 2a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéow — dotyczy oséb
urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. przystepujgcych do naboru;

18) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
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ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
- Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z2018r. poz. 1260 ze zm.);

16) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
innym niz wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych
przepiséw szczegélnych z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu;

17) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie mojego wizerunku,
zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutagii

18) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie
z wymaganiami niezbednymi;

19) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 01 lipca 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokoj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta —
pokdj nr 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wplywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych;

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnoéci i spetnienia wymagan okreélonych
W powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktére speinity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru
telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko i wytgcznie na
potrzeby prowadzonej rekrutacii:

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu;

6) Burmistrz Olecka zastrzega sobie prawo:

a) odwotania konkursu bez podania przyczyny,
b) nie rozstrzygniecia konkursu w sytuaciji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.506) — osoba wytoniona w konkursie zostanie przedstawiona jako
kandydat do powotania na skarbnika przez Rade Miejskg w Olecku.

Olecko dnia 2019 - 06 - /[ 2/ AROL_SOBCZAK



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

8)

administratorem  Pani/Pana  danych osobowych  jest Burmistrz  Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,
podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego, »

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko,4ﬁ/czerwca 2019r.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE.J SIE O ZATRUDNIENIE
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B

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytu zawodowy, tytul naukowy)

7 WYKSZBIOONIE UZUPEHNBIAOR .ottt ..

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczegcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCZasowego ZatrudNieNia. ...

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, UMIEJQINOSCi, zainteresowania .................ccoooooovomooooe

(np. stopien znajomosci jgzykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... T T

WYGBIIYI PIZEZ e vvrnersssossses st s 558855553 et ..

(miejscowosé i data)
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslié.



